[bookmark: _GoBack]无锡市消防救援局消防文员招聘岗位表
	序号
	单位名称
	岗位名称
	岗位描述
	学历
	年龄
	需求专业
	其他资格条件

	1
	无锡市消防救援局
	消防文员
（内勤文秘3名）
	1.对接内外部门，做好工作上传下达、督促落实等事务性工作。
2.撰写日常工作总结、工作汇报等各类材料。
3.负责收发文处理，以及会议组织、会议记录、会议纪要撰写、相关数据统计等工作。
	本科及以上
学历
	18周岁以上，35周岁以下（1991年7月1日至2008年6月30日）
	不限
	1.精通Word、Excel、PPT等办公软件。
2.汉语言文学、秘书学、行政管理等专业毕业优先。
3.文字能力突出，有政府、事业单位相关岗位工作经验者优先。


	2
	无锡市消防救援局
	消防文员
（会计岗位1名）
	1.完成日常账务核算管理、预算决算与经费管理、资产与票据管理、对外对接与日常辅助工作。
2. 熟练操作财务系统、财政预算管理系统、资产管控系统及办公软件，准确完成各类工作。
3. 完成领导交办的其他财务辅助及临时性后勤工作。
	本科及以上
学历
	18周岁以上，35周岁以下（1991年7月1日至2008年6月30日）
	不限
	1.持有初级会计及以上专业技术资格证书。
2.熟悉基础财务审计业务知识，能够熟练完成会计岗位各项工作。
3.会计学、财务管理、审计学等专业毕业优先。
4.同等条件下具有1年以上相关从业经验者优先。

	3
	锡山消防救援局
	消防文员（宣传岗位1名）
	1.消防宣传教育培训工作。
2.配合完成消防宣传信息的拍摄采集和撰写工作。
	本科及以上
学历
	18周岁以上，35周岁以下（1991年7月1日至2008年6月30日）
	播音主持、摄影、动漫设计、新闻传播
	1.具备良好的策划能力、执行力和沟通协调能力。
2.具备成熟的公文、新闻稿件撰写能力，以及信息梳理、整合提炼综合素养。
3.学习能力强，政治素养高，纪律性和保密性强。
4.同等条件下具有1年以上多媒体从业经验者优先。


	4
	梁溪消防救援局
	消防文员（法制岗位1名）
	1.协助开展消防执法监督、法制审核相关工作。
2.负责执法案卷的整理、归档及合法性审查。
3.参与消防法律法规的宣传、培训及政策研究。
4.完成上级交办的其他法制事务性工作。
	本科及以上
学历
	18周岁以上，35周岁以下（1991年7月1日至2008年6月30日）
	法律
	1.持有国家法律职业资格证书（A证）。
2.熟悉行政法律法规，有法制审核或行政执法相关经验者优先。
3.工作细致严谨，责任心强，具有良好的政治素养和保密意识。
4.同等条件下，具有政府法制部门或司法机关相关工作经验者优先。

	5
	梁溪消防救援局
	消防文员（监督岗位2名）
	1、 协助参谋消防执法与案件办理。
2、 开展常态化消防监督检查，排查辖区单位消防安全隐患，建立隐患台账，跟踪整改闭环，落实“双随机、一公开”监管要求，规范填写检查文书。

	本科及以上
学历
	18周岁以上，35周岁以下（1991年7月1日至2008年6月30日）
	不限
	1.工科类本科学历，有建筑、机电、化工等专业优先。
2.同等条件下具有1年以上相关从业经验者优先。
3.大学英语4级水平优先。



邮件标题示例：消防文员+张三+无锡市消防救援支队+内勤+137XXXXXXXX 



附件2
	2026年消防文员报名登记表

	姓   名
	
	性   别
	
	民   族
	
	照片
（免冠证件照）

	籍   贯
	
	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	

	身份证号
	
	出生年月
	
	

	健康状况
	
	身   高
	
	视   力
	左：   右：
	

	户籍地址
	
	户籍类型
	

	居住地址
	
	手机号码
	

	文化程度
	
	毕业学校
	
	专   业
	

	报考单位
	
	职业技能/证书
	
	特   长
	

	报考岗位
	
	是否服从调剂
	是□  否□
	
	

	简历
	学历
经历
	起止时间
	学校名称
	专   业
	学   历

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	工作
履历
	起止时间
	工作单位
	部门职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家庭成员、
社会关系
	称谓
	姓名
	年 龄
	工作单位
	职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	奖惩情况
	

	诚信承诺
	本人的报名信息与所提交的相关资料均真实准确，完全符合报考条件。否则，由此而影响正常参考或被取消录用资格，本人愿承担全部责任。
                                         
 签名：     


附件3
招聘单位咨询电话

	序号
	报名单位
	联系方式
	地址
	邮箱
	备注

	1
	无锡市消防救援局
	0510-68788159
	江苏省无锡市滨湖区梁南路9号
	wxxfzzd@aliyun.com
	

	2
	梁溪区消防救援局
	王先生：
15852630470
	江苏省无锡市梁溪区华清大道2号
	
	

	3
	锡山区消防救援局
	张先生：
18658484396
	江苏省无锡市锡山区华夏北路119号
	
	





附件4
2026年体能测评项目和标准一览表

男子组
	项目
	标准
	备注

	1500米跑
	≤7′20″
	

	10米×5往返跑
	≤30″
	

	屈腿仰卧起坐（3分钟）
	≥46
	



女子组
	项目
	标准
	备注

	800米跑
	≤4′30″
	

	屈腿仰卧起坐（3分钟）
	≥36
	

	跳绳（2分钟）
	≥90
	



备注：
1.凡应测项目中任意一项不达标的，即为体能测评不合格。
